ANEXO

Fecha de recepción:

Nº de Solicitud:

LOGO INSTITUCIÓN

SOLICITUD DE INFORMACIÓN LEY Nº 18.381

1. Datos del solicitante

Nombre o Razón social:......................................................................................
...............................................................................................................................
Documento de identidad: …………………………………………………………. RUT……………………………………………………………………………………...
Domicilio constituido:  .......................................................................................
Solicita al amparo de la Ley Nº 13.381, se le brinde la información pública que se detalla en el apartado 2, preferentemente en soporte ........................................................... dejando constancia que se hará cargo del costo de dicho soporte.
Apoderado o Representante (Para las Personas Jurídicas y para las Físicas, adjuntando la documentación que acredite la representación).

Nombre: …………………………………………………………………………………

Documento de identidad: …………………………………………………..……….. 
2. Descripción de la información requerida ……............................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................
Montevideo,  15 de febrero de 2012.                             R/D Nº 219/12
---VISTO: la aprobación de la Ley Nº 18.381 de Acceso a la Información Pública y la necesidad de establecer un protocolo de actuación ante las solicitudes de información al amparo de la misma.------------------------------------------RESULTANDO: que por R/D Nº 938/11 de fecha 6/VII/11, se dispuso la creación de una Comisión  de Trabajo con el fin de dar cumplimiento cabal a lo establecido en las Leyes Nos. 18.331 (Protección de Datos Personales) y 18.381 (Acceso a la información Pública) con las modificaciones introducidas por la Ley Nº 18.719 (Arts.º 148 y siguientes) y Decretos Reglamentarios y por A.G.E.S.I.C. con respecto al cumplimiento de la citada normativa, así como atender las solicitudes de información que le sean requeridas al Organismo, entre otros cometidos, la que para ello podrá solicitar, en forma directa, información y/o colaboración a cualquier sector o dependencia del Organismo.----CONSIDERANDO: que a tales efectos, se entiende pertinente crear un Protocolo de Actuación para regular este especial procedimiento.----------------------ATENTO: a lo expuesto precedentemente.--------------------------------------------------------------------------------------------EL DIRECTORIO DE LA ADMINISTRACION DE LAS OBRAS SANITARIAS DEL ESTADO;------------------------------------------------------------------------------------------R E S U E L V E:--------------------------------------

---1º) APROBAR el siguiente protocolo de actuación, ante solicitudes de información por parte de personas físicas o jurídicas, al amparo de lo dispuesto en la Ley Nº 18.381, de 17/X/08, (derecho de acceso a la información pública):

Art.º 1º. (Formularios - Presentación de Solicitudes).- Los formularios para efectuar solicitudes de acceso a información pública, de conformidad con la Ley Nº 18.381 de fecha 17/X/08, estarán disponibles en la página web de O.S.E., aclarándose al interesado en comunicado adjunto:---------------------------------------
a) Los formularios deberán necesariamente presentarse ante la Mesa de Entrada  y  Trámite  de  la  Secretaría  General  del Organismo, Carlos Roxlo Nº 1275, Primer Piso (única Oficina de ingreso en Montevideo para este trámite) o en las Oficinas departamentales del Interior del País.----------------------
b) Deberá presentarse un formulario por cada pregunta o tema (debiendo el funcionario receptor aclarar especialmente este aspecto al solicitante).-----------
c) En caso de constatarse que no se cumple la exigencia establecida en el literal anterior, se hará saber al interesado, a los efectos de que regularice su presentación.----------------------------------------------------------------------------------------d) La solicitud podrá presentarse personalmente por intermedio de representante o apoderado, debiéndose cumplir en tal caso lo dispuesto en el Artículo 24º del Reglamento de Procedimiento Administrativo y el Procedimiento Disciplinario puesto en vigencia por R/D Nº 583/92 del 22/IV/92 con las modificaciones aprobadas por R/D Nºs. 512/08 y  570/08, de fechas 16/IV/08 y 23/IV/08.--------------------------------------------------------------------------------Art. 2º. (Mesa de entrada y trámite a la Oficina de Información Pública) La Secretaría General procederá a recibir los escritos de solicitudes de información, y para el caso de no acompañarse el formulario correspondiente, se le proporcionarán los que fueren necesarios, que el interesado deberá llenar y acompañar, teniendo en cuenta lo dispuesto en el artículo precedente.----------En el mismo día de la presentación el funcionario receptor formará el Expediente electrónico especialmente creado para las solicitudes formuladas al amparo de la Ley No. 18.381, incorporando la carátula especial correspondiente que deberá ser claramente identificable a los efectos de su tramitación prioritaria.-----------------------------------------------------------------------------El sistema informático permitirá el monitoreo del trámite al decisor, generando un aviso con los días que restan para cumplir a tiempo con el trámite.-------------Todas las solicitudes de información presentadas en las Oficinas del Interior del País deberán ser remitidas a la Sede Central del Organismo dentro del plazo de 24 horas de su recepción.-------------------------------------------------------------------Art. 3º. (Distribución).- Previamente a su distribución, en la Oficina de Información Pública se clasificarán las preguntas o temas según la dependencia que deberá proporcionar la información solicitada, realizándose el estudio legal previo (a efectos de determinar si la información solicitada puede brindarse en virtud de lo dispuesto por las Leyes Nos. 18.331 y 18.381). La información que sea susceptible de suministrarse deberá remitirse al Departamento o Servicio correspondiente, dentro de los dos días hábiles de su presentación. El envío de los expedientes de solicitudes de información tendrá prioridad respecto a los restantes trámites.-------------------------------------------------Art. 4º. (Trámite en la dependencia competente).- El funcionario de mesa de entrada de la dependencia competente para brindar la información, deberá elevarlo a su Gerente o Jefe el mismo día de la recepción física del expediente. La dependencia dispondrá de un plazo de cinco días hábiles a partir del día siguiente a la recepción física del expediente para devolver las actuaciones a la Oficina de Información Pública con la información solicitada, si estuviera disponible, o con los motivos por los cuales no puede proporcionarse. La remisión de estos expedientes será prioritaria.--------------------------------------------Art. 5º. (Revisión por el funcionario Jerarca Encargado en la Oficina de Información Pública )  - Devueltas las actuaciones se efectuará una revisión de los datos proporcionados en un plazo de 24 horas y se requerirán en su caso las aclaraciones del caso mediante fax y/o correo electrónico que la dependencia competente deberá contestar en un plazo máximo de 24 horas.----Art. 6º. (Resolución).- Reunida la información o habiéndose concluido que no es posible evacuarla por ser la misma inexistente, no estar disponible, estar calificada como secreta, reservada o confidencial, se procederá a dictar Resolución por el Directorio o por quien éste hubiere delegado las atribuciones, en un plazo máximo de cinco días hábiles. ------------------------------------------------Art. 7º. (Notificación).- La resolución será remitida a la Oficina de Notificaciones de la Secretaría General, al día siguiente de su dictado, debiendo notificarse en un plazo de 24 horas. Para el caso de que el solicitante hubiere optado por el medio electrónico para recibir la información y hubiere autorizado la notificación por correo electrónico y la misma fuere posible, ésta se practicará únicamente por dicho medio.------------------------------------------------------------------------------------Art. 8º.  (Registro de Solicitudes y Seguimiento del Trámite).- Los funcionarios de la mesa de Entrada y Trámite de la Secretaría General asignados a esta tarea, deberán llevar un registro de las solicitudes, donde conste fecha de presentación, número de expediente/s y dependencia competente.-----------------Asimismo, el programa emitirá una alerta para el caso en que se hubiere vencido alguno de los plazos previstos, debiendo el funcionario asignado urgir a la dependencia donde se hubiere detenido el trámite.------------------------------------2º) APROBAR asimismo el modelo de formulario denominado “Solicitud de Información Ley Nº 18.381” que se adjunta y es parte integrante de la presente Resolución, disponiéndose que el mismo se ingrese a la página web de esta Administración.----------------------------------------------------------------------------------------3º) ESTABLECER que sin perjuicio del trámite propuesto, deberá instruirse a los funcionarios con tareas de atención al público de todas las dependencias del Organismo, y en especial a los de la mesa de Entrada y Trámite de la Secretaría General, para que informen verbalmente a los interesados acerca de la información y los servicios disponibles en la página web de O.S.E. y las rutas de acceso a la misma. A tales efectos, se distribuirá un instructivo con una impresión de la página web y los sitios con información especial, encomendándose esta última tarea a la Oficina de Relaciones Públicas en conjunto con la Gerencia Tecnologías de la Información.----------------------------------4º) ESTABLECER asimismo que lo dispuesto en la presente Resolución entrará en vigencia a los 30 días de su aprobación.-----------------------------------------5º) COMUNIQUESE, haciéndose saber, por parte de la Oficina de Relaciones Públicas, quien se encargará de efectuar la más amplia difusión de la presente Resolución, a cada responsable de todas las Áreas del Organismo, que harán lo propio en sus respectivas dependencias. Cumplido, pase por su orden a la Secretaría General (Oficina de Información Pública y Datos Personales) y a la Gerencia Tecnologías de la Información, para realizar los ajustes y procesos necesarios, a efectos de dar cumplimiento a lo establecido en el Numeral 4º de la presente, en el plazo referido.---------------------------------------POR EL DIRECTORIO:
                                                                                        Ing. Milton Machado 

   Dr. Mario Bianchi
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  Secretario General



 
